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1. EGITIM-OGRETIM

1a. MATERYAL SEGiMi SURECI

Amag:

ingilizce Hazirlik Sinifi (iHS) ve Lisans/Onlisans mesleki, akademik ve diger yabanci dil derslerinin ders
materyali se¢im slirecinin usul ve esaslarini tanimlamaktir.

Kapsam:
ingilizce Hazirlik Sinifinin tiim derslerini, YDI 1001 Yabanci Dil | ve YDI 2001 Yabanci Dil Il derslerini ve
Lisans/Onlisans akademik ve mesleki yabanci dil derslerinin tamamini kapsar.

Tanimlar:
Kriter, ders materyali secim silrecinde kullanilacak objektif ve rasyonel 6l¢iitlerdir.

Sorumluluk:
Yabanci Diller Bélim Baskanhigi (YDB) ve Ogretim Gérevlileri.

Siireg:

1.Her akademik yilin sonunda veya agilmasi planlanan dersin akademik yariyillindan énce Yabanci Diller
Bolim Baskanliginin eposta yoluyla 6gretim gorevlilerini toplantiya davetiyle veya Bolim 6gretim
gorevlilerinden herhangi birinin eposta yoluyla 6nerisi ile baslar.

2.Toplanti planlamasi yapilir.

3.Toplantinin basinda materyal se¢imi icin kullanilacak kritere oy ¢oklugu ile karar verilir.

4.Ders materyalinin seciminde amag, kapsam, icerik, hedefler, ciktilar, dlcme-degerlendirme, 6grenci
profiline uygunluk, materyale ulasim bilhassa gbz 6niinde bulundurulur.

5.Materyal secimi icin komisyonlar olusturulur ve her bir komisyon icin komisyon baskani belirlenir.
Komisyon baskani, sorumlulugundaki 6gretim gorevlilerinden gelen tim bildirimleri uygun format,
icerik ve yontemle Bolim Baskanligina raporlar.

6.Materyal degerlendirme sireci en fazla 5 (bes) is glinl icinde tamamlanir.

7.Komisyon raporlari 2 (iki) is glinli icerisinde Boliim Baskanhgi tarafindan degerlendirilir.

8.Materyal segim slreci igerisinde yer alan tim 6gretim gorevlileri yeniden toplantiya ¢agirilir.

9. Materyal sec¢im sireci ikinci toplantida oy ¢okluguyla sonuclandirilir.

10. Yapilan tiim toplantilarin tutanaklari, komisyon raporlari ve ilgili diger belgeler Bolim Sekreterligi
tarafindan kayit altina alinir.

1 https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24031&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
2 https://www.iku.edu.tr/sites/default/files/inline-files/Egitim%20-
%2008retim%20Derse%20Devam%20Sinav%20ve%20Mazeret%20Ydnergesi.pdf



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24031&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
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1b. TOPLANTI SURECI
Amag:
Yabanci Diller Boliimiinde yapilan akademik ve idari toplantilarin slireclerini tanimlamaktir.

Kapsam:
ingilizce Hazirlik Sinifi ve Lisans/Onlisans yabanci dil derslerinin ve idari organizasyonunun etkili ve
verimli bir bicimde yiritllebilmesi icin yapilan toplantilari kapsar.

Tanimlar:

Haftalik Genel Paylasim Toplantisi / Seviye Toplantisi

iHS’de ve Lisans/Onlisans derslerinde genel koordinasyonun saglanmasi icin akademik yil basinda
belirlenen gilin ve saatte yapilan toplantilar

Yariyil sonu Genel Paylasim Toplantisi
iHS’de ve Lisans/Onlisans derslerinde genel koordinasyonun saglanmasi icin akademik yariyil igerisinde
belirlenen gilin ve saatte yapilan toplantilar

Akademik Yil sonu Genel Paylasim Toplantisi
iHS’de ve Lisans/Onlisans derslerinde genel koordinasyonun saglanmasi icin akademik yil icerisinde
belirlenen gilin ve saatte yapilan toplantilar

Boliim Akademik Kurul Toplantisi

Akademik yil baslamadan 6nce ve gerekli gorilen diger hallerde Bélim Baskanligi tarafindan
belirlenen tarihte yapilan ve genel isleyisin cercevesini belirleyen sonug¢ kararlarinin Rektorliik
Makamina arz edildigi toplanti

Boliim Yonetim Kurulu Toplantisi
ihtiyac halinde B6liim Baskani ve Béliim Baskan Yardimcilarinin katilimi ile yapilan toplantilar

Sorumluluk:
Bolim Baskanligi ve Bolim Sekreterligi

Siireg:

1.Tim toplantilarin davetleri Bolim Baskanligi veya gorevlendirilen ilgililer tarafindan yapilir.
2.Toplanti yeri, saati, tarihi ve glindemi, toplanti katiimcilariyla koordineli bicimde belirlenir.
3.Toplanti katihmcilari, toplanti 6ncesi, boyunca ve sonrasinda aktif bicimde slirece destek vermeleri;
dilek, sikayet, 6neri ve gorislerini paylasmalari hususunda tesvik edilir ve tim katihmcilarin en az bir
kez sOz alarak katki saglamalari beklenir.

4. Tum toplantilarin tutanaklari Bolim Sekreterligi tarafindan tutulur ve tim katihmcilar tarafindan
toplanti bitiminde imzalanir.

5.Haftalik Seviye Toplantilari Akademik Kurul tarafindan tutulur ve tiim katilimcilar tarafindan toplanti
bitiminde imzalanir.

6. Toplantilara ait tim belgeler Bolim Sekreterligi tarafindan kayit altinda arsivlenir.



1c. OGRETIM GOREVLILERININ GERI BiLDiRiM SURECI

Amag:

Yabanci Diller Bolimu 6gretim gorevlilerinin bolimin akademik ve idari uygulamalarina yonelik geri
bildirim slreclerini tanimlamaktir.

Kapsam:
Yabanci Diller Béliimii ingilizce Hazirlik Sinifi, lisans, dnlisans Mesleki ve Akademik ingilizce dersleri,
YDI 1001 Yabanci Dil I, YDI 2001 Yabanci Dil Il ve diger Yabanci Dil derslerini kapsar.

Tanimlar:
ingilizce Hazirlik Sinifi dersleri
Haftalik ders saati sayilari ve izlencesi Bolim Akademik Kurulu tarafindan belirlenen dersler

Akademik ingilizce
Lisans programlarinda verilen ingilizce dersleri

Mesleki ingilizce
Onlisans programlarinda verilen ingilizce dersleri

YDI 1001 Yabanci Dil | ve YDI 2001 Yabanci Dil Il
Asenkron olarak verilen ingilizce dersleri

Diger Yabanci Dil dersleri
ihtiyaca gore belirlenen ingilizce disindaki diger Yabanci Dil dersleri

Sorumluluk

Yabanci Diller Bolimi Bolim Baskanlig
Bolim Sekreterligi

Yabanci Diller Bélimii Ogretim Gorevlileri

Siireg:

1.B6lim Baskanhig tarafindan Akademik ve Mesleki ingilizce, YDI 1001 ve 2001 Yabanci Dil | ve Il
dersleri ile ingilizce Hazirhk Sinifi derslerinin planlama, isleyis, dlcme degerlendirme ve diger
bilesenlerinin degerlendirilmesi igin isimsiz olarak yanitlanacak ¢evrimici formlar olusturulur.
2.Formlara iliskin bilgiler ilgili 6gretim gorevlilerine eposta yoluyla bildirilir.

3.Geri bildirimler degerlendirilip tema ve basliklar haline getirilir.

4.Yariyil sonlarinda yapilan Yariyil Sonu Genel Paylasim Toplantisi, Akademik Yil Sonu Genel Paylasim
Toplantilarinda tema ve basliklar seffaf bicimde paylasilir.

5.Toplantilarda yapilan degerlendirmeler karar metnine gevrilir ve uygulanir.

1d. TELAFi DERSLERI
Amag:
Ogretim gorevlisi tarafindan miicbir sebeple yapilamayan derslerin telafi usullerini belirlemektir.

Kapsam:
ingilizce Hazirlik Sinifi, lisans ve énlisans akademik ve mesleki ingilizce dersleri, YDI1001 Yabanci Dil |
ve YDI2001 Yabanci Dil Il

Tanimlar:
Miichir sebep : Hastalik, kaza vb.



Sorumluluk:
YDB 6gretim gorevlileri

Siireg:

1. Mcbir sebep belirterek planli dersini gerceklestiremeyecek olan 6gretim gorevlisi durumuna iliskin
olarak ydb@iku.edu.tr ile ydbakademikkurul@iku.edu.tr adreslerine eposta génderir.

2.ingilizce Hazirlik Sinifinda ilgili 6gretim gorevlisinin dersi iptal edilmez, 6grencileri ayni seviye ve
becerideki diger siniflara dagitilir.

3.0gretim gorevlisi mazereti bitiminde yapilamayan tiim ders saatleri icin telafi programi olusturur ve
ydb@iku.edu.tr ile ydbakademikkurul@iku.edu.tr adreslerine eposta ile bildirir.

4.0gretim gorevlisi olusturdugu telafi programi dogrultusunda telafi dersinin yapilacagi tarih, saat,
derslik bilgisini https://cats.iku.edu.tr/portal Gzerinden 6grencilerine bildirir.

5.0gretim gorevlisi telafi derslerinin bitiminde ydb@iku.edu.tr ile ydbakademikkurul@iku.edu.tr
adreslerine telafi programini tamamladigini eposta ile bildirir.

2. AKADEMIK DESTEK

2a. OZEL DERS VE TAKVIYE DiL DERSI (TUTORIAL ve REMEDIAL) SURECI

Amag:

Bolim Ogretim Gorevlileri tarafindan akademik destege ihtiyac duyan dgrencilere Bélim Baskanliginin
gorevlendirmesi ile verilen dersleri ve Asistan 6grenci olarak Yabanci Diller Bslimi iHS'de
gorevlendirilen Yabanci Diller Egitimi (ingilizce Ogretmenligi) Bolimi 6grencilerinin akademik ve idari
olarak gorevlerini tanimlamaktir.

Kapsam:

Yabanci Diller Bélimi Ogretim Gorevlilerinin akademik destege ihtiya¢c duyan dgrencilere verdikleri
programa ek dersler ile asistan 0Ogrencilerin Yabanci Diller Boélimiindeki akademik ve idari
gorevlendirmelerini kapsar.

Tanimlar:
Remedial / Takviye Dil Dersleri
Bolim Ogretim Gorevlileri tarafindan verilen programa ek dersler

Tutorial / Ozel Ders
ingilizce Hazirlik Sinifinda gérevlendirilen ingilizce Ogretmenligi Bélimi 3 ve/veya 4. Sinif
dgrencilerinin IHS 6grencilerine talep dogrultusunda sinirsiz sayida verdikleri akademik destek dersi

Tutor/ Teacher Assistant
Yabanci Diller Bélimii biinyesinde goérevlendirilen ingilizce Ogretmenligi Bélimi 3 ve/veya 4. Sinif
ogrencileri

Sorumluluk:
Yabanci Diller Bolim Baskanhgi ve B6lim Sekreterligi

Siireg:

1.ingilizce Ogretmenligi Bolim Baskanligina eposta yoluyla ulasilarak YDB iHS’de gérevlendirilmek
Gzere kismi zamanh 6grenci istihdami yonetmeligi kapsaminda istihdam edilecek 6grenciler igin
talepte bulunulur.

2.Alinan geri bildirime istinaden duyuru olusturulup ilgili pozisyona aday olan 6grenciler gériismeye
cagrilir.

3.Gorusme Bolim Baskani ve/veya Bolium Baskan Yardimcisi tarafindan gerceklestirilir.

4.Uygun adaylara iliskin sonug duyurusu ilan edilir.

5.Uygun adaylarla ikinci gorlisme yapilir. Gérev tanimlari anlatilir, sorulari yanitlanir, eger kabul
ederlerse yonetmelik dahilinde istihdam sirecleri baslatilir.
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6. Bolim Baskanlhginin gorevlendirmesiyle 6gretim gorevlileri de akademik destege ihtiyac duyan
ingilizce Hazirlik Sinifi égrencileri icin Bolim Baskanhgi tarafindan belirlenecek giin, saat ve sayida
programa ek ders verebilirler.

2b. AKADEMIiK BECERILER DERSI (ACADEMIC SKILLS COURSE)

Amag:

ingilizce Hazirhk Sinifi grencilerinin lisans ve/veya 6nlisans egitimleri boyunca ihtiya¢ duyacaklari
akademik becerilere (bir bilgiyi kendi ciimleleriile ifade etme, 6zetleme, referans verme, kiitiiphanede
veya dijital mecralarda arastirma yapma vb.) iliskin farkindahk kazandirmaktir. Buna ek olarak, ders
boyunca yapacaklari ¢alismalarla 6grencilerin problem ¢6zme, karar alma, liderlik etme, analitik
dislinme, yaratici olma gibi ince becerilerinin gelismesi amaclanmaktadir.

Kapsam:
B1+ seviyesinden itibaren tiim ingilizce Hazirlik Sinifi 6grencileri akademik beceriler dersini alirlar.

Sorumluluk:
Akademik Kurul

Siireg:

1.0Ogrencilere bulunduklari seviyeye gére sunum veya miinazara ddevi verilir.

2.0grenciler gruplara ayrilir.

3.Yapacaklari gcalismaya gore konu basliklari verilir.

4.Dlzenli araliklarla ilgili 6gretim gorevlisi tarafindan 6grencilere yaptiklari ¢alismaya iliskin geri
bildirim verilir.

5.Periyot sonunda Ogrenciler sunum veya minazara calismalarini gerceklestirir ve performanslari
puanlandirihir.

6.Dersle ilgili tum bilgi ve duyurular https://cats.iku.edu.tr/portal linkinde ilan edilir.

3. SINIF TEMSILCIiSi (STUDENT VOICE)

Amag:

Yabanci Diller Bélimiindeki akademik ve idari isleyise yonelik olarak 6grencilerimizin gorislerini
Bolim Baskanligina iletme usullerini tanimlamaktir.

Kapsam:
Boliim Baskanligi ile iHS &grencilerinin sinif temsilcilerinin katiimindan olusan ‘Student Voice’ baslikh
paylasim toplantilarini kapsar.

iKU YDB, 6grencilerini sorulari ve sorunlarini hizli ve sorumlu bir sekilde dile getirmeye tesvik eder.
Bolim Baskani idaresi ve Bolim Sekreterinin katimiyla belirli araliklarla her siniftan secim yoluyla
belirlenen sinif temsilcilerinin katildig ‘Student Voice’ toplantisi diizenlenerek 6grencilerin idareye
dogrudan goris, Oneri, tavsiye vb. iletmeleri amaglanmaktadir.

Tanimlar:

Student Voice Toplantisi

ingilizce Hazirlik Sinifi 6grencilerimizle genel koordinasyonun saglanmasi icin belirli araliklar ile yapilan
toplantilar


https://cats.iku.edu.tr/portal

Sinif Temsilcisi
Secim usuli siniftaki 6grenciler tarafindan belirlenen ve sinif danismani yonetiminde gerceklestirilen
oylamayla belirlenen 6grenciler

Sorumluluk:
Bolim Baskanligi ve Bolim Sekreterligi

Siireg:

1. Bolim Baskanhgi tarafindan Sinif Temsilcisi secimi yapilmasi hususunda sinif danismalari eposta
yoluyla gorevlendirilir.

. Sinif icerisindeki secim usult ilgili sinifin sinif danismani ve 6grencilerine birakilir.

. Sinif danismanlari segilen 6grencilerin bilgilerini Bolim Baskanligina eposta yolu ile bildirir.

. Secilen 6grenciler ile Bolim Baskanhgi belirli araliklarla toplanti yapar.

. Toplantilarda katihm ve goruslilen konular tutanak altina alinir.

. Ogrencilerden alinan geri bildirimler akademik seviye toplantilarinda 6gretim gorevlileri ile
paylasilir.

7. Uygun gorulen geri bildirimler iyilestirme amaci ile Akademik Kurul ve/veya Yonetim Kurulu

kararlarina veri teskil eder.

o Uk WN

4. ANKET UYGULAMALARI

Amag:

ingilizce Hazirlik Sinifinda Ogretim Gorevlisi ve Ogrencilere uygulanan anketlerin diizenlenme usuliini
tanimlamaktir.

Kapsam:
Ogretim Gorevlisi ve Ogrenci Memnuniyet Anketleri ve Bolim Baskanhgi tarafindan talep edilecek
diger anketler

Tanimlar:
Ogrenci Memnuniyet Anketi
Her periyot sonunda 6grencilere uygulanan ¢cevrimici memnuniyet anketi

Ogretim Gorevlileri Geri Bildirim Anketleri
Yari yil sonlarinda odak grup toplantilarina ek olarak uygulanan ¢evrimici anketler

Sorumluluk:
Anket Komisyonu

Sureg:

1.Her akademik yil basinda Bolim Baskanligi tarafindan konu ile ilgili deneyime sahip 6gretim
gorevlileri arasindan anket komisyonu olusturulur.

2.Komisyon her periyot sonunda dgrencilere uygulanmak iizere Genel Memnuniyet ve Ogretim
Gorevlisi Degerlendirme Anketlerini hazirlar.

3. Anket uygulamasina dair duyuru 6grencilere yapilir.

4. Anketin uygulama siresi sonunda, komisyon sonuglari, B6lim Baskanligina raporlar.

5. Bolim Baskanhgi anket sonuglarini 6gretim gorevlileri ile uygun bir zaman ve ortamda paylasir.



5. PROFESYONEL GELISIiM
Amag:
Ogretim gorevlilerinin mesleki gelisimlerine yardimci olmak ve égretimin etkililigini artirmaktir.

Kapsam:
Gelisimsel Ders Gozlemi, Yabanci Diller B6limi’'nde gorev yapan 6gretim gorevlilerini ve Profesyonel
Gelisim Sorumlularini kapsamaktadir.

Tanimlar:
Observer (Gozetmen): Ders gozlemini yapan 6gretim goérevlisi (Egitici Egitmeni)
Observee (Gozlemlenen Kisi): Dersi gbzlemlenen 6gretim gorevlisi

Pre-Observation Meeting (Ders Gozlem Oncesi Toplanti): Ders gdzlem &ncesi, yapilacak ders ile ilgili
(amag, kazanim, aktiviteler) gozetmen ve dersi gézlemlenen 68retim gorevlisi arasinda gergeklesen
kisa bir toplanti

Observation (Ders Gozlemi): Dersin gozetmen tarafindan gézlemlenip ilgili notlarin alinmasi

Post-Observation Meeting (Ders G6zlem Sonrasi Toplanti): Ders ile ilgili yazili geribildirim verilmesi
ve dersle ile ilgili goris paylasiminin yapilmasi

Peer Observation Form (Akran Go6zlem Formu): Dersi gozlemleyen 6gretim gorevlisinin yazili
geribildirim i¢in doldurdugu form

The Criteria for Effective Teaching: 2017 yilinda Ogr. Gér. Dr. Deniz Kurtoglu Eken tarafindan
gelistirilen etkili 6gretim icin kriter listesi (Ders gozlemi bu kriter temel alinarak yapilmaktadir)

Developmental Lesson Observation (Gelisimsel Ders G6zlemi): Her 6gretim gorevlisinin bir egitim-
ogretim yili icerisinde istedigi bir dersinin Profesyonel Gelisim Komisyonu tarafindan gozlemlenip,
yazili ve s0zli geribildirimin verilmesi

Self-Observation (Video Ders Gézlemi): Ogretim gorevlilerinin derslerinden birini kaydedip daha
sonra bu videoyu izleyip gézlem formunu doldurmasi

Peer Observation (Akran Go6zlemi): Akran gozlemi, bir Ogretim gorevlisinin, bir diger 6gretim
gorevlisinin dersini gozlemleyerek ona kullandigi 6gretim becerileri hakkinda geribildirim vermesi

Developmental Lesson Observation (Gelisimsel Ders Gozlemi): Her 6gretim gorevlisinin bir egitim-
ogretim yili icerisinde istedigi bir dersinin Profesyonel Gelisim Komisyonu tarafindan gozlemlenip,
yazili ve s6zlu geribildirimin verilmesi

Sorumluluk:
Profesyonel Gelisim Sorumlulari

Siireg:
Profesyonel Gelisim Sorumlulari tarafindan

1.0gretim gorevlilerinin mesleki bilgilerinin gelistiriimesi, giincellenmesi ve zenginlestirilmesi icin
seminerler ve paylasim toplantilari yapilir.

2.0gretim gorevlilerinin mesleki gelisimlerine yardimci olmak amaciyla gelisimsel ders gdzlemleri
yapilir ve gbzlem sonrasi sozIli ve yazih geribildirim verilir.

3.Yurtici ve yurtdisi Universitelerdeki mesleki gelisim calismalari arastirilir ve incelenir.

4.Mesleki literatiirler derlenir ve 6gretim gorevlileri tarafindan okunmalari saglanir.



5.0gretim gorevlilerinin video ders gézlemleri, akran gézlemleri ve Profesyonel Gelisim Komisyonu
tarafindan yapilan gelisimsel ders gozlemlerinin geribildirim raporlari dosyalanir.

6.0gretim gorevlileriilgilendikleri alanda sunum yapmak lizere tesvik edilir.

7.Profesyonel gelisim amaciyla kurum disinda gerceklesen etkinlikler 6gretim gorevlilerine duyurulur.
8.0gretim gorevlileri tarafindan yapilan ¢evrimigi profesyonel gelisim gérevlerinin takibi yapilir.
9.Kuruma yeni katilan Ogretim goérevlilerine profesyonel gelisim faaliyetlerini tanitmak amaciyla
oryantasyon toplantisi diizenlenir.

10. Ogretim gorevlilerinin profesyonel gelisimleriyle alakali ihtiya¢ duyduklari konularda etkinlik /
egitimler diizenleyerek destek verilir.

11. Tim bu faaliyetlere iliskin takvim ve onay sireci Profesyonel Gelisim Komisyonu tarafindan Yabanci
Diller Bolim Baskanhgi ile koordineli bigcimde yurataldr.

6. MUFREDAT DISI ETKINLIKLER (STEAM CLUB)
Amag:
Yabanci Diller Bolim binyesinde yapilan mifredat disi aktivitelerin siireclerini tanimlamaktir.

Kapsam:
Bolim o6grenci kulibli STEAM (Science, Technology, Education, Arts, Mathematics) Club, B6lim
Baskanhginin akademik ve idari mifredat disi etkinliklerini kapsar.

Tanimlar:
Etkinlik Talep Formu: EBYS (izerinde gereken detaylari doldurulan form

Sorumluluk:
Yabanci Diller Bolim Baskanligi, Bolim Sekreterligi, STEAM Club Sorumlulari, Profesyonel Gelisim
Komisyonu Sorumlulari

Siireg:

1.Gerceklestirilmesi planlanan etkinlik B6lim Baskanligina eposta yolu ile bildirilir.

2.Etkinligin konusu, amaci, icerigi, ciktilari, konusmaci/konusmacilara iliskin gereken detaylar maile
eklenir.

3.Bolim Baskanliginca verilecek uygunluk sonrasi EBYS (izerinden Etkinlik Talep Formu doldurulur.
4.Etkinlige iliskin tanitim materyali sorumlular tarafindan hazirlanir.

5. B6liim sosyal medya hesaplarinda, iKU biiltenlerinde etkinlik &ncesi ve sonrasi tanitim faaliyetleri,
ilgili sorumlular tarafindan gerceklestirilir.

6. Etkinligin konusmacilari icin tesekkiir belgesi KiDB destegi ile bastirilir ve etkinlik sonunda takdim
edilir.

7. KURUMICi SUNULAN SINAV HiZMETLERI

Amag:

Yabanci Diller Béliimiinden Rektorlik Makami vasitasiyla talep edilen kurum ici yabanci dil sinavlarinin
sireclerini tanimlamaktir.

Kapsam:
Lisansiistli Egitim Enstitiisi Yabanci Dil Sinavlari, Uluslararasi iliskiler Birimi Yabanci Dil Sinavlarini
kapsar.

Tanimlar:
Lisansiistii programlarina aday 6grenciler igin Yabanci Dil Sinavi

Lisansistli programlarina aday 6grenciler icin yapilan Yabanci Dil Sinavi

Erasmus + KA 131 icin yapilan Yabanci Dil Sinavi



Erasmus + KA 171 icin yapilan Yabanci Dil Sinavi
Erasmus + Avrupa Staj Konsorsiyumu icin yapilan Yabanci Dil Sinavi

Sorumluluk:
Lisansistli Egitim Enstitiisii, Yabanci Diller Bélim Baskanhgi, Olgme-Degerlendirme Komisyonu,
Uluslararasi iliskiler Birimi

Siireg:

1.Yabanci Diller Bélimiinden yabanci dil sinavi talep eden akademik ve idari birimler, akademik yilin
basinda ilgili sinav takvimlerini Rektorliik Makami araciligiyla iletirler.

2.Yabanci Diller Béliim Baskanligi ilgili sinav takvimine uygunluk verir veya degisiklik talep edebilir.
Uygulanan sinavlarin sayisi ilgili birimlerden gelen talebe gore belirlenir.

3.Uygunluk verilen sinav takvimi Yabanci Diller B6limu ve ilgili akademik ve/veya idari birimin web
sayfasinda ilan edilir.

4.Yabanc dil sinavini talep eden birim, sinav organizasyonunun saglkh yiritilebilmesi icin yalnizca
sinavi alacak adaylarin listesini 5 (bes) is glini Oncesinden Yabanci Diller Bolim Baskanhg ile
paylasmakla sorumludur. Sinava kesin olarak girecek adaylarin tespiti sinavi talep eden birimin
sorumlulugundadir.

5.Sinav oturum listeleri Yabanci Diller B6liim Baskanligi tarafindan sinavdan 1 (bir) glin 6nce kendi web
sitesinde ilan edilir ve ilgili birimlerle paylasilir.

8. BOLUM SEKRETERLIGi

Amag:
Yabanci Diller Béliimt Béliim Sekreterliginin sorumluluklarini tanimlamaktir.

Kapsam:
Yabanci Diller Bolimi 6gretim gorevlilerinin ve YDB biinyesinde verilen derslerin ve sinavlarin idari
sureclerini kapsar.

Tanimlar:
Boliim Sekreterligi

YDB Baskanligi tarafindan gorevlendirilen ve kapsamda tanimlanan siireglerden sorumlu idari personel

Sorumluluk:
YDB Boliim Baskanligi
Bollim Sekreterligi

Sorumluluklar:

1.Unidocs/EBYS uzerinden genel yazismalarin yapilmasi ve uygun siire igerisinde ilgili makamlara
ulastiriimasi,

2.Bolim igi gbrevlendirme yazismalarinin yapilmasi,

3.Boliim Ogretim Gorevlilerinin izin, rapor ve gérevlendirme yazismalarinin yapilmasi,

4.Bslim Ogretim Goérevlilerinin yurt ici-yurt disi bilimsel toplantilara ve egitimlere katihm ile ilgili
diizenlemelerin ve yazismalarin yapilmasi,

5.Bolime ait her gesit belgenin kaydedilerek dosyalanmasi,

6.BolUim bilinyesinde yapilan tiim toplantilarin tutanaklarinin tutulmasi,

7.Bolim demirbas ihtiyaclarinin koordinasyonu saglanarak kirtasiye, demirbas ve diger ihtiyaglarinin
zamaninda temini icin SAP (izerinden talep acilmasi,



8.Yabanci Diller Bolimii Genel Amagh Dilekce Formu ( https://ydb.iku.edu.tr/tr/form/genel-amacli-
ogrenci-dilekce-for ) tGzerinden ve dogrudan yazili olarak gelen 6grenci belge taleplerinin karsilanmasi,

9.Universitenin farkli birimlerinden Rektérliik Makamina arz edilen ve Béliime havale edilen taleplere
iliskin diizenleme ve yazismalarin yapilmasi,

10.B6lim Yonetim Kurulu ve Akademik Kurul kararlarinin yazilmasi,

11. Egitim- 6gretim ile ilgili sinif listelerinin hazirlanmasi,

12.0grencilerin devamsizlik ve saglik raporu takibi,

13. Ogrenci Basari Belgelerinin hazirlanmasi,

14. ingilizce Hazirlik Sinift Mazeret sinav basvurularinin kabulii ve koordinasyonu,

15.ingilizce Hazirlik Sinifi Sinav sonuglarina itiraz dilekgelerinin kabulii ve koordinasyonu,

16.B6lim Genel Amagli Dilekge Formu sisteminin takip edilmesi,

17.Esdegerligi kabul edilen dis yeterlilik sinavlarinin muafiyet raporlarinin yazilmasi,

18.1KU Ajanda ve web sayfasi duyurularinin koordinasyonu,

19.B6lUmun Gniversite icinde ve disinda yapilacak tiim bilimsel, sosyal ve kilturel etkinliklerin
koordinasyonu,

20. Bolum etkinliklerine ait afis ve davetiye gibi materyallerin koordinasyonu,

21.B6lum ici envanter/zimmet takibi,

22.Ingilizce Hazirlik Sinifi haftalik devamsizlik listelerinin hazirlanmasi,

23.Ingilizce Hazirlik Sinifi binasinin teknik ve donanim ile ilgili ihtiyaglarinin takip ve koordinasyonu,
24.Bolume gelen ¢agrilarin cevaplanmasi ve ilgili yonlendirmelerin yapilmasi,

25. Asistan 6grencilere ait islemlerin koordinasyonu,

9. ARASTIRMA ve AKADEMiK CALISMALAR

Amag:

Bolim Ogretim Gérevlileri tarafindan yiiriitiilmesi planlanan akademik arastirma ve ¢alismalarin usul
ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam:
Bolim faaliyetleri ile ilgili her tiirli akademik ve bilimsel arastirma ¢alismasini kapsar.

Tanimlar:
B6liim Yonetim Kurulu
Boliim Baskani ve Bolim Baskan Yardimcilarindan olusan kurulu tanimlar.

Universite Etik Kurulu

iKU’de ve/veya istanbul Kiltiir Universitesi mensuplarinca gergeklestirilecek tiim arastirmalarin
evrensel etik ilkeler ¢cergevesinde tasarimi, ylratilmesi, kayitlarinin tutulmasi, rapor edilmesi ve iliskili
diger konularda bilimsel ve etik standartlarin saglanmasi ve arastirma slreglerinde gonillilerin
haklarinin korunmasina hizmet eden kurulu tanimlar.

Sorumluluk:
Yabanci Diller B6lim Baskanhgi

Siireg:

1.BOlUm 6gretim gorevlileri ile Giniversitemizin diger akademik birimlerine mensup akademisyenler
bolim faaliyetlerini ilgilendiren bilimsel ve akademik ¢alismalari icin Bolim Baskanligina yazih dilekge
ile basvururlar.

2.Basvurular Bolim Yonetim Kurulunda degerlendirilir ve basvuruya iliskin gériis Rektorlik Makamina
bilgi olarak arz edilir. Basvuran arastirmaciya kurul karari, yazili olarak bildirilir.

3.Yénetim Kurulu karari olumlu olan basvurularda basvuruyu yapan arastirmacidan ayrica Universite
Etik Kurul onayi beklenir.
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4.Arastirmaci slire¢ boyunca bilimsel calismanin dogasi geregi olusan kosullari karsilamakla
yukimladdar.

10. AKADEMIK KURUL
Amag:
Bolliim Akademik Kurulunun calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam:
IHS basta olmak Uzere bir akademik yil boyunca akademik ve idari siireclerin isleyisindeki genel
ilkelerin belirlenmesini kapsar.

Tanimlar:

Akademik Kurul Uyesi

Akademik Kurul; Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi/Yardimcilari ile Seviye Koordinatoru
ve/veya Bolum Baskanhg tarafindan dnerilecek Yabanci Diller Bélimu binyesinde gbérev yapmakta
olan 6gretim gorevlisini tanimlar.

Sorumluluk:
Yabanci Diller Boliim Baskanligi
Bolim Sekreterligi

Siireg:

1.Akademik Kurul Béliim Baskaliginin davetiyle bir sonraki akademik yilda 6zellikle iHS’de uygulanacak
usul ve esaslarin belirlenmesi amaciyla her yil en az 1 (bir) kez ve gerekli gérilen durumlarda toplanir.
2.0gretim gorevlileri ve dgrencilerden alinan geri bildirimlerle Yabanci Diller Bélimii Egitim-Ogretim
Yonetmeligi g6z 6nlinde bulundurularak akademik ve idari stireclerin usul ve esaslari gorisulir, oylanir
ve Akademik Kurul kararlari oy ¢cokluguyla alinir.

3.Akademik Kurul Kararlari Rektorlik Makamina arz edilir. Rektorlik Makamindan gelen géris sonrasi
gerekli platformlarda ilan edilir.

4.Akademik Kurul toplantilarinin tutanaklari seviye koordinatorleri tarafindan tutulur.

11. iLETiSiM ve OGRENME ORTAMI iYiLESTIRME SURECI

Amag:

ingilizce Hazirlik Sinifi akademik ve mesleki ingilizce dersleri YDI 1001 ve 2001 Yabanci Dil | ve Il dersleri
ve ingilizce disindaki diger yabanci dil derslerini alan 6grencilerin dilek, istek, talep, oneri ve
sikayetlerini yonetmektir.

Kapsam:
ingilizce Hazirlik Sinifi akademik ve mesleki ingilizce dersleri YDI 1001 ve 2001 Yabanci Dil | ve Il dersleri
ve ingilizce disindaki diger yabanci dil derslerini tanimlar.

Tanimlar:
ingilizce Hazirhik Sinifi dersleri
Haftalik ders saati sayilari ve izlencesi Bolim Akademik Kurulu tarafindan belirlenen dersler

Akademik ingilizce
Lisans programlarinda verilen ingilizce dersler

Mesleki ingilizce
Onlisans programlarinda verilen ingilizce dersler



YDI 1001 Yabanci Dil | ve YDI 2001 Yabanc Dil Il
Asenkron olarak verilen ingilizce dersler

Diger Yabanci Dil dersleri
ihtiyaca gore belirlenen ingilizce disindaki diger Yabanci Dil dersler

Sorumluluk

Yabanci Diller B6limi Boliim Baskanhigi
Bolim Sekreterligi

Yabanci Diller Bélimii Ogretim Gorevlileri

Siireg:
1.Yabanci Diller Bolim tarafindan verilen dersler, yapilan sinav ve diger faaliyetlere iliskin dilek, istek,
sikayet, Oneri ve tavsiyeler asagida verilen basliklara uygun olarak ilgili eposta adreslerine iletilir.

ydb@iku.edu.tr
ydbakademikkurul@iku.edu.tr

testing@iku.edu.tr
pdu@iku.edu.tr
ydbiletisim@iku.edu.tr
dflsupport@iku.edu.tr
ydbsteamclub@iku.edu.tr

2.0gretim gorevlileri, dgrenciler, tim i¢c ve dis paydaslar birinci maddede sayilan basliklara iliskin
taleplerini ilgili eposta adreslerine iletebilirler.

3.Epostalara 24 (yirmi dort) saat icerisinde geri donus yapilr.

4.Eposta adreslerinin sorumlulari Yabanci Diller Bolim Baskanligi tarafindan gérevlendirilir.

12. OGRETiIM GOREVLISi ve OGRENCi SORUMLULUKLARI

OGRETIM GOREVLiSi SORUMLULUKLARI
Amag:
Ogretim Gorevlisi sorumluluklarini tanimlamak

Kapsam:
ingilizce Hazirlik Sinifinda gérev yapan 6gretim goérevlilerinin akademik ve idari sorumluluklarini
belirlemek

Sorumluluk:
ingilizce Hazirhk Sinifi Ogretim Gorevlileri, Béliim Baskanlig

Sorumluluklar:
Ogretim Gorevlileri;

a. Bolim Baskanligi tarafindan akademik yilin basinda ilan edilen ders izlencelerini, ders programini,
Olcme-degerlendirme araglarini takip etmekle sorumludur.

b. Ogrencilerin motivasyonlarini siirdirmek, 6grenmeye tesvik etmek, bagimsiz 6grenen olmalari ve
yaraticiliklarinin gelismesi icin rehber gorevini istlenmek ve bu amaclara istinaden 6grencilerin
akademik ve idari tlim sorularini ofis ve ders saatlerinde ya da 6grencilerden 08.00 - 18.00 saatleri
arasl gelen mailleri en ge¢ 3 saat icerisinde, 18.00'den sonra gelen mailleri ise ivedi olmayan
durumlarda 24 saat icerisinde yanitlamakla ve gerekli hallerde gelen sorulara iliskin s6zlii veya
yazili olarak Bélim Baskanligina danismakla sorumludur.

c. Ogrencilerin egitim siireclerinde akademik ve sosyal destek vermekle sorumludur.
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Ders materyallerinin etkili ve verimli bicimde kullanilmasi hususunda her ders saati 6ncesinde
gereken akademik hazirhgl ve sorumlu oldugu 6grencilerin takibini yapmak ve Universite
tarafindan saglanan materyal, yazilm ve donanimi etkin ve verimli bicimde kullanmakla
sorumludur.

Bolim Baskanligi tarafindan belirlenen ders programlari dogrultusunda fiziki ve dijital olarak ders
baslangicindan 6nce dersin yapilacagi fiziki veya dijital ortamda hazir bulunmakla sorumludur.
Sinav takvimi ve icerigine iliskin 6grencilerini bilgilendirmek ve yonlendirmekle sorumludur.
Herhangi bir sebep ile izlencenin uygun sekilde takip edilmedigi durumlarda Bélim Baskanliginin
ve Akademik Kurulun bilgisi dahilinde haftalik ders yiki haricinde ilgili sinifin 6grencileri ile
koordineli bicimde uygun glin, saat ve ortam belirleyip ek ders yapmakla sorumludur.

Saglik sorunu yasamalari halinde saglik raporlarini Blim Baskanligina en geg (g is glinli icinde
teblig etmek, yerleskeye gelemeyecek durumda olmalari halinde, isleyisin aksamamasi icin bir
guin 6nceden; acil/ani gelisen durumlarda ders saatinden en geg iki saat 6nce Akademik Kurulu
(ydbakademikkurul@iku.edu.tr) bilgilendirmek ve raporlu oldugu ginlerde isleyemedigi
derslerini telafi etmekle sorumludur.

Bolim Baskanligi’'ndan gelen CATS, eposta ve benzeri yontemlerle yapilan duyurulari takip etmek
ile sorumludur.

Haftalik toplantilar ve planlanan tiim ek toplantilara saatinde katilmakla sorumludur.

Bolim Baskanhgi tarafindan verilen diger tim akademik ve idari gorevlendirmeleri yerine
getirmekle sorumludur.

OGRENCi SORUMLULUKLARI

Amag:

Ogrenci sorumluluklarini tanimlamak

Kapsam:

ingilizce Hazirhk Sinifinda egitim géren 6grencilerin akademik ve idari sorumluluklarini belirlemek
Sorumluluk:

ingilizce Hazirlik Sinifi 6grencileri, B&lim Baskanligi

Sorumluluklar:
Ogrenciler;

a.
b.

Akademik ve idari uygulamalari takip etmekle sorumludur.

ingilizce Hazirlik Sinifinin akademik ve idari uygulamalara iliskin yapilan duyurulari éncelikli olarak
OBYS (www.orion.iku.edu.tr) ’de, ilgili IKU Ogrenim Yoénetim Sistemi (CATS) sayfasinda
(www.cats.iku.edu.tr) ve Bolim web sayfasi (www.ydb.iku.edu.tr) haberler sekmesinde takip
etmekle sorumludur.

Bolim egitim-0gretim yonetmeligi geregi egitim uygulamalarina katimakla sorumludur.
Ogrencilerin devam durumlari 6gretim elemanlari tarafindan CATS sinif sayfasinin ‘Attendance’
sekmesine islenir ve 6grenciler devam durumlarini takip etmekle sorumludur.

Derslerde aktif ve katilimci olmak, derslere ve sinavlara katilmak, ilgili duyurulari, katihm
saglanmayan derslerin izlencelerini ve sinav takvimini takip etmekle sorumludur.

Her dersten oOnce ders izlencesini kontrol ederek gereken akademik hazirliklari yapmakla
sorumludur.

Dersin verildigi derslikte uygun sekilde hazir bulunmakla sorumludur.
ingilizce Hazirlik Sinifi seviye sistemi ile ilgili tim isleyis ve gereklilikleri yénetmelik, yonerge,
Akademik Kurul Kararlari ve diger ilgili belgeleri okuyarak 6grenmekle sorumludur.

Tim 6lgme —degerlendirme araclarinin gerekliliklerini takip etmekle sorumludur.
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13. ARSIV

Amag:

Yabanci Diller Béliimii ingilizce Hazirlik Sinifinda gerceklestirilen sinavlarin ilgili yonetmelik ve kanunlar
kapsaminda saklanma usullerini tanimlamaktir.

Kapsam:

ingilizce Hazirlik Sinifinda gerceklestirilen Kisa Sinav (Quiz), Ara Sinav (Mid-level Exam), Final Sinavi
(End-of-Level Exam) ve Yabanci Dil Yeterlilik Sinavlarina (English Proficiency Exam) ait evrakin
saklanmasi.

Tanimlar:
Arsiv Odasi
Yabanci Diller B6lim binasinda yer alan YDB-301 nolu oda

Quiz

Periyot icerisinde yapilan kisa sinavlar

Mid-Level Exam
Periyot ortasinda yapilan kisa sinavlar

End-of-Level Exam
Periyot sonunda yapilan kisa sinavlar

Yabanci Dil Yeterlilik Sinavlari
Akademik yil basinda, yariyil sonlarinda ve Yaz Ogretimi sonlarinda yapilan Yabanci Dil Yeterlilik
Sinavlari

Yanmaz Dolap
Sinav evrakinin saklanmasi igin kullanilan ve arsiv odasinda yer alan 4 (dort) adet dolap

Sorumluluk:
Sinav sorumlulari

Siireg:

1. Yabanci Diller Béliminde gergeklestirilen sinavlarin evraki ilgili Yonetmelik ve kanunlara gore
5 (bes) yil stire ile saklanir.

2. Sinav evraki her gergeklestirilen sinav sonunda gereken tiim islemlerin (sinav degerlendirme,
not girisleri, sinav itirazlari vb.) tamamlanmasini takiben 3 (li¢) is glinli icerisinde arsiv odasina
kaldirihr.

3. Her sinava ait sinav evrakinin tam ve eksiksiz olarak saklandigindan ilgili 6gretim gorevlileri
sorumludur.

4. Arsiv odasinin anahtari yalnizca sinav sorumlularinda ve yerleskenin gilivenlik amirinde
bulunur.



14. YABANCI DiL SEVIYE TESPIT SINAVI USULU

Amag:

ingilizce Hazirhk Sinifina kayit yaptiran tiim 6grencilerin uygun seviyeye vyerlestirilebilmesini
saglamaktir.

Kapsam:

ingilizce Hazirlik Sinifina kayit yaptiran tim 6grencilerin

Tanimlar:

YDSTS
Yabanci Dil Seviye Tespit Sinavi

YDYS
Yabanci Dil Yeterlilik Sinavi

Seviye
ingilizce Hazirhk Sinifindaki seviyeler

Sorumluluk
Yabanci Diller Bélim Baskanhgi
Olgme — Degerlendirme Komisyonu

Siireg

1. ingilizce Hazirlik sinifina kayit yaptiran tim dgrenciler Yabanci Dil Yeterlilik Sinavina alinmadan
once yabanci dil seviye tespit sinavina alinirlar.

2. Yabanci Dil Seviye Tespit Sinavindan (YDSTS) 40/100 ve Uzeri alan 6grenciler Yabanci Dil
Yeterlilik Sinavina (YDYS) girmeye hak kazanirlar.

3. YDSTS alip YDYS’ye girmeyen veya YDYS’den basarisiz olan 6grenciler YDSTS sonuglarina gore
Akademik kurulun belirledigi puan araliklari dogrultusunda seviyelere yerlestirilirler.

4. YDSTS'ye kendi istegi ile girmeyen ogrenciler Bolim Baskanligl karariyla en alt seviyeye
yerlestirilirler.

15. OGRENCILERIN DERSE ALINMA USULU

Amag:

ingilizce Hazirlik Sinifina kayit yaptirmis olan tiim dgrencilerin takibinin saglanmasi
Kapsam:

ingilizce Hazirlik Sinifina kayit yaptiran tim 6grenciler

Kisaltmalar
IHS ingilizce Hazirlik Sinifi

OiDB Ogrenci isleri Daire Baskanlig)

OBYS Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemi
istanbul Kultir Universitesinde kullanilan OBYS adi verilen 6grenci bilgi ydnetim sistemi programi



Sorumluluk
Yabanci Diller Bolim Baskanhgi
OBYS Sorumlusu

Siireg
1. ingilizce Hazirlik Sinifina kayit yaptiran ve egitim géren tiim 6grencilerin listesi aylik olarak
OBYS’den cekilir ve Béliim Bagkanligina iletilir.
2. OBYS'den gekilen liste ile mevcut ders yoklama listesi karsilastirilir.
3. OBYS’den cekilen listede bilgileri bulunmayan égrenciler ile bilgileri bulundugu halde derse
devam etmeyen égrenciler OiDB’na raporlanir.
4. (OIDB’ndan gelen geri bildirime gdre ders yoklama listeleri giincellenir.

16. TALEP YONETIM USULU

Amag:

Yabanci Diller Bolimunin yiratttga faaliyetlere iliskin Yabanci Diller Boliminin kendi biinyesinde ve
ic paydaslarla yarattagi faaliyetlere iliskin taleplerin yonetilmesi

Kapsam:
Yabanci Diller Bolim faaliyetleri kapsamina giren 6grenciler

Tanimlar:

Basari Belgesi

Hazirhk sinifi egitimi alarak basari kosullarini yerine getiren 6grencilere verilen, bitirdikleri seviyeyi
gosteren ingilizce Dil Yeterlilik belgesi

iHS Durum Belgesi
ingilizce Hazirhk Sinifinda egitim alan égrencilerin akademik durumlarinailiskin belge

Sorumluluk
Yabanci Diller Boliim Baskanhgi
OBYS Sorumlusu

Siireg

1. ingilizce Hazirlik Sinifini basariyla bitiren &grenciler ydnetmelik geregi basari belgesi almaya
hak kazanirlar.

2. Basari belgelerinin gecerlilik stresi 3 yildir.

3. ingilizce Hazirlik Sinifi 8grencilerinin iHS basari notu Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemi (OBYS)’ne
OBYS sorumlusu tarafindan islenir.

4. Islenen IHS basari notlari Béliim Sekreteri tarafindan tasarimi daha dnceden yapilmis basari
belgelerine bitirilen seviye ile birlikte yazilr.

5. Hazrrlanan basari belgeleri basim igin Kurumsal iletisim Daire Baskanhgi (KiDB) nin ilgili
birimlerine gonderilir.

6. Basili belgeler son kontrol icin YDB Baskanligina teslim edilir. Kontroll yapilan ve uygunlugu
tespit edilen belgeler tutanakla OiDB’na elden teslim edilir.

7. Uygun olmayan belgeler yeniden basim icin diizeltilmis haliyle KIDB’na geri génderilir.

8. Basari belgelerinin 6grencilere teslimi OiDB tarafindan yapilir.
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	Bölüm Yönetim Kurulu Toplantısı
	Sorumluluk:
	Süreç:
	1c. ÖĞRETİM GÖREVLİLERİNİN GERİ BİLDİRİM SÜRECİ
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Akademik İngilizce
	Mesleki İngilizce
	YDI 1001 Yabancı Dil I ve YDI 2001 Yabancı Dil II
	Diğer Yabancı Dil dersleri
	Sorumluluk
	Süreç:
	1d. TELAFİ DERSLERİ
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Sorumluluk:
	Süreç:

	2. AKADEMİK DESTEK
	2a. ÖZEL DERS VE TAKVİYE DİL DERSİ (TUTORIAL ve REMEDIAL) SÜRECİ
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Tutorial / Özel Ders
	Tutor/ Teacher Assistant
	Sorumluluk:
	Süreç:
	2b. AKADEMİK BECERİLER DERSİ (ACADEMIC SKILLS COURSE)
	Kapsam:
	Sorumluluk:
	Süreç:

	3. SINIF TEMSİLCİSİ (STUDENT VOICE)
	Amaç:
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Sınıf Temsilcisi
	Sorumluluk:
	Süreç:

	4. ANKET UYGULAMALARI
	Amaç:
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Öğretim Görevlileri Geri Bildirim Anketleri
	Sorumluluk:
	Süreç:

	5. PROFESYONEL GELİŞİM
	Amaç:
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Sorumluluk:
	Süreç:

	6. MÜFREDAT DIŞI ETKİNLİKLER (STEAM CLUB)
	Amaç:
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Sorumluluk:
	Süreç:

	7. KURUMİÇİ SUNULAN SINAV HİZMETLERİ
	Amaç:
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Sorumluluk:
	Süreç:
	Amaç:
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Sorumluluk:
	Sorumluluklar:
	9. ARAŞTIRMA ve AKADEMİK ÇALIŞMALAR
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Üniversite Etik Kurulu
	Sorumluluk:
	Süreç:

	10. AKADEMİK KURUL
	Amaç:
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Sorumluluk:
	Süreç:
	11. İLETİŞİM ve ÖĞRENME ORTAMI İYİLEŞTİRME SÜRECİ
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Akademik İngilizce
	Mesleki İngilizce
	YDI 1001 Yabancı Dil I ve YDI 2001 Yabancı Dil II
	Diğer Yabancı Dil dersleri
	Sorumluluk
	Süreç:
	12. ÖĞRETİM GÖREVLİSİ ve ÖĞRENCİ SORUMLULUKLARI ÖĞRETİM GÖREVLİSİ SORUMLULUKLARI
	Kapsam:
	Sorumluluk:
	Sorumluluklar:

	ÖĞRENCİ SORUMLULUKLARI
	Amaç:
	Kapsam:
	Sorumluluk:
	Sorumluluklar:

	13. ARŞİV
	Amaç:
	Kapsam:
	Tanımlar:
	Quiz
	Mid-Level Exam
	End-of-Level Exam
	Yabancı Dil Yeterlilik Sınavları
	Yanmaz Dolap
	Sorumluluk:
	Süreç:

	14. YABANCI DİL SEVİYE TESPİT SINAVI USULÜ
	Amaç:
	Kapsam:

	YDSTS
	YDYS
	Seviye
	Sorumluluk
	Süreç

	15. ÖĞRENCİLERİN DERSE ALINMA USULÜ
	Amaç:
	Kapsam:
	Kısaltmalar
	Sorumluluk
	Süreç

	16. TALEP YÖNETİM USULÜ
	Amaç:
	Kapsam:
	Tanımlar:
	İHS Durum Belgesi
	Sorumluluk
	Süreç




